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1. OBIJETIVOS

Normatizar o procedimento de solicitagao, concessao e formalizagdo de empréstimos
e permutas de materiais e medicamentos do estoque do Setor de Abastecimento Farmacéutico
e Suprimentos (SAFS) entre o Hospital de Doencgas Tropicais (HDT-UFNT) e os hospitais publicos
locais no estado do Tocantins, ndo pertencentes a Rede da Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares (EBSERH) de Hospitais Universitarios.

A aquisi¢ao de materiais de consumo no HDT é realizada por meio de processo licitatério
e, em casos emergenciais e devidamente justificados, adesGes ou dispensas de licitagdes, dos
quais sdo definidos os fornecedores dos materiais a serem solicitados por Nota de Empenho.

Contudo, devido a situacdes atipicas ao processo de aquisicdo comum, como atrasos de
entrega por fornecedores, restricdes orcamentarias, consumo ndo previsivel e demandas
urgentes de pacientes graves, é necessario adquirir certo quantitativo de material por meio de
empréstimos ou permutas com outros hospitais, a fim de ndo comprometer o abastecimento
do hospital e consequentemente a assisténcia aos pacientes.

Portanto, este procedimento é realizado em casos de urgéncia de abastecimento de
materiais que estdo em nivel critico (consumo em menos de 30 dias) ou zerados em estoque e
gue ndo ha tempo habil de aquisicio do material por meio de fornecedor adjudicado em
licitacdo ou dispensa de licitagao.

2. MATERIAIS
e Computador;

e Internet com acesso aos seguintes sistemas: Aplicativo de Gestao de Estoque
(AGHUx), Sistema Eletrénico de InformagGes (SEl), Microsoft Word/Excel e
Microsoft Teams;

e Impressora, Papel A4, Grampeador, Caneta esferografica;
e Termo de Empréstimo;

e Termo de Pagamento de Empréstimo;

e Termo de Doagao;

e Termo de Permuta entre o HDT e Hospitais publicos locais.
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Solicitagao de empréstimo de material ao hospital local
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e Verificar a necessidade do material de consumo, observando se o estoque deste estd

em nivel critico (consumo em menos de 30 dias) ou zerado e, se o contexto se encaixa
em uma das situacdes atipicas (terceiro paragrafo).

Realizar contato com o gestor de estoque do hospital local, solicitando o material em
guantitativo suficiente ou o mais préximo possivel, para abastecer o HDT de forma
adequada. Para isso, pode ser necessario solicitar o material para mais de um hospital
local.

Preencher e assinar o Termo de solicitacio de empréstimo — Anexo |, em duas vias,
apos afirmativa da possibilidade de empréstimo do gestor de estoque do hospital local.
O documento deve conter as informacdes do material solicitado;

e Solicitar o agendamento do transporte através do GLPI, nos casos em que o transporte

ocorrer por conta do HDT-UFT e entregar ao motorista as 2 vias do termo de solicitacao
de empréstimo.

3.2. Recebimento do material de empréstimo

e A Equipe do SAFS do HDT ira receber o material do motorista, junto com o termo de

empréstimo anteriormente preenchido. O termo deve conter todas as assinaturas;

Conferir se as especificacbes do material estdo de acordo com o solicitado. Caso
estejam, seguir para o proximo item. Caso ndo estejam, entrar em contato com o gestor
de estoque do hospital local para a troca do material;

e Abrir o sistema AGHUx e dar entrada no material, semelhantemente a entrada de

material de fornecedor, contudo, com essas diferencas na parte do “Documento Fiscal
de Entrada”

Figura 1 - Tela de entrada de material no AGHUx.
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Numero Documento: de acordo com nimero do termo de empréstimo;
Tipo: “Transferéncias Recebidas”;

Fornecedor: o hospital local;

vV V V V¥V

Valor Total: utilizar o valor unitario do ultimo recebimento do material no
HDT multiplicado pelo quantitativo de material;

» Observagao: “Empréstimo do <nome do hospital> para HDT em <data do
empréstimo no formulario>;

e Realizar o preenchimento da planilha de controle interno de Empréstimo no Microsoft
Teams;

e Grampear a nota de recebimento ao termo de empréstimo e anexar em pasta
especifica no SAFS.

3.3. Guarda e dispensacao de material emprestado

e Informar aos almoxarifes do SAFS sobre a chegada do material e a entrada deste no
AGHUx;

e Acondicionar o material em espaco adequado de acordo com o seu tipo e
especificacdes, para dispensacao as unidades demandantes.

3.4. Concessao de empréstimo de material ao hospital local

e Atender contato do gestor de estoque do hospital local solicitando o quantitativo do
material;

e Analisar o estoque do material no HDT conferindo se o empréstimo nao ocasionara
prejuizos ao abastecimento do hospital. Se ocasionar, negociar quantitativo menor ou
negar o empréstimo para o gestor. Se ndo ocasionar, definir quantitativo a ser
emprestado e informar ao gestor do hospital local;

e Separar o quantitativo negociado do material fisico do estoque para empréstimo;

e Preencher o Formulario de saida de material (empréstimo) — Anexo Il, em duas vias,
com as informacdes necessarias e assinar. Atentar-se para que as informacoes de lote
e validade sejam preenchidas corretamente de acordo com o material fisico;

e Entregar o material para o transporte enviado pelo hospital local e assinar no
formulario, fornecendo uma via para o hospital local.

3.5. Saida do material de concessao de empréstimo pelo AGHUx
e Preencher e assinar o formuldrio de concessdo de empréstimo;

e Dar saida no material no AGHUx por meio da tela “Ajuste de Estoque”, com as seguintes
especificacOes (ver Figura 4):

susmem LU H I'_)-l-

l UNIVERSIDADE FEDERAL
. DOTOCANTIN S HOSPITAL DE DOENGCAS TROPICAIS - UFT



COPIA CONTROLADA STGQ — HDT/EBSERH 21/11/2024

Empréstimos e Permutas de Materiais e Medicamentos entre o HDT-UFNT e

Pagina 4 de 12
Hospitais Locais. POP.SAFS.009 — versao 1 agina 4 de

o Tipo de Movimento: Ajuste Menos;

o Almoxarifado: almoxarifado onde esta cadastrado o material;
o Material: material emprestado;

o Quantidade: quantitativo do material emprestado;

o Fornecedor: completar;

o Motivo: Doagdes e Transferéncias Concedidas;

o Observagao: Empréstimo para <hospital local > em < data da concessdo de
empréstimo >;

o Controle de Validade: escolher o lote de acordo com o informado no
formulario e adicionar o quantitativo.

Figura 2 - Tela de saida do material do AGHUx (Ajuste de Estoque).
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3.6. Controle e formalizacao de empréstimos

e Apds a entrada ou saida dos materiais devera ser preenchido as planilhas de controle
de empréstimos solicitados ou concedidos no Microsoft Teams com as informacdes
do formulario de empréstimo (preenchido, assinado e com as movimentacées no
AGHU);

e Preencher todas as colunas com as informacdes solicitadas e na coluna Situacao
preencher com “PAGO” ou “PENDENTE” (ver exemplos na figura abaixo):
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Figura 3 - Planilha do Microsoft Teams preenchida

AE:::)( Descritivo Apresentacao |Quantidade | Valor Unitdrio | Valor Total| Data de entrada| Situacdo
551 |CEFTAZIDIMA 1G IN) frasco-ampola 50 R$ 11,22 R$ 561,00 17/07/2024  |PENDENTE
17231 [VASOPRESSINA, 20 UI/ML, SOLUGAD INJETAVEL, 1 ML ampola 30 R$ 27,60 R$ 828,00 | 24/07/2024 |PENDENTE
602 [METRONIDAZOL, 5 MG/ML, SOLUCAQ INJETAVEL, 100 ML frasco 50 R$ 3,72 R$ 221,42 | 01/08/2024 |PENDENTE
1156 |PROPOFOL 10MG/ML20ML INJ frasco-ampola 50 5.00 R$ 400,00 | 28/08/2024 |PENDENTE
1284 |APARELHO DE BARBEAR DESCARTAVEL unidade 50 R$ 0,88 R$ 44,05 09/08/2024 |PENDENTE
13915 |ESCINA AMORFA + ESCINA S0D.+ SAL DIETILAMINA. GEL 30G Tubo i R$ 21,14 R$ 126,87 13/08/2024 |PENDENTE
873 [HEPARINA SODICA, 5.000 UI/ML, SOLUGAQ INJETAVEL, 5ML  |frasco-ampola 25 R$ 17,38 R$ 434,50 13/08/2024 |PENDENTE
1555 [SONDA URETRAL N° 14, TIPO NELATON. unidade 10 R$ 0,96 R$ 9,68 20/08/2024 |PENDENTE
1145 |NALBUFINA 10MG/ML 1MLINJ ampola 10 R$ 8,25 R$ 82,50 04/08/2024 |PENDENTE
14278 |AMOXICILINA 250MG/5ML 60ML SUSP. ORAL frasco 2 R$ 3,27 R$ 6,54 23/08/2024 |PENDENTE
400557 |ESPIRONOLACTONA; 100 MG; comprimido 40 R$ 0,82 R$ 32,80 30/08/2024 |PENDENTE
1368 |CAMULA DE PVC PARA TRAQUEOSTOMIA N2 7.5 C/ CUFF Unidade 5 R$ 13,90 R$ 69,52 13/09/2024 |PENDENTE

e Atentar-se para o preenchimento correto da planilha, pois se trata da principal
ferramenta de controle dos empréstimos realizados e serd utilizada para conferir quais
devolugbes de material devem ser realizadas e quais materiais precisam serem
devolvidos ao HDT;

e Arquivar o formulario de empréstimo, separado por hospital e pela ordem de data de
empréstimo;

e |niciar mensalmente processo SEI no come¢o do més, para a formalizacdo dos
empréstimos locais realizados nesse periodo;

e Inserir Oficio no processo, relatando e solicitando a convalidacdo dos atos para a
Geréncia Administrativa (GAD) sobre todos os empréstimos realizados no més anterior;

e Adicionar no Oficio as informag¢des da planilha de controle de empréstimos,
relacionadas ao processo, em formato de tabela;

e Anexar, no processo, todos os formuldrios de empréstimo respectivos digitalizados.
Esses documentos devem estar de acordo com a ordem do arquivo fisico (por hospital
e por ordem de data);

e Anexar, no processo, os comprovantes de entrada e saida no AGHUx, que s3ao as Notas
de Recebimento (entradas — materiais recebidos de empréstimo) e o Relatério de
Ajuste de Estoque (saidas — materiais emprestados pelo HDT);

e Revisar e assinar o Oficio (chefia do SAFS) e solicitar assinatura da chefia Divisdo de
Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH), por meio de Bloco de Assinatura, como
“ciente e de acordo”;

e Confirmar assinaturas do SAFS e da DLIH;

e Enviar o processo para a GAD.
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e A cada 6 meses sera convocado o gestor do estoque de cada hospital para realizagao
de acerto de todos os empréstimos realizados entre o HDT e os Hospitais locais durante
esse periodo.

3.7. Devolugao de material de empréstimo — do HDT para o hospital local

e Conferir na planilha de controle de empréstimos os materiais que estdo com pendéncia
de devolugdao do HDT para com os hospitais locais. Essa atividade pode ser realizada
semanalmente ou durante os periodos de negociacdes com os hospitais locais;

e Avaliar a possibilidade de devolucdo do material de acordo com a quantidade
disponivel em estoque, o consumo e a previsao de ressuprimento pelo fornecedor.

e Entrar em contato com o gestor de estoque do hospital local comunicando que
devolvera o material;

e Separar o material fisico do estoque para devolucao;

e Preencher o Formulario de devolucdo de material para o hospital local — Anexo Ill, em
duas vias, com as informacdes necessarias e assinar. Atentar-se para que as
informacdes de lote e validade sejam preenchidas corretamente de acordo com o
material fisico;

e Solicitar o transporte através do aplicativo GLPI, nos casos em que o transporte ocorrer
por conta do HDT. O motorista deve coletar as ultimas assinaturas do formuldrio de
devolugao, conceder uma via deste ao hospital local e retornar com a outra via ao HDT.

e Procurar o material na planilha de controle de empréstimo solicitados e preencher a
coluna “Situacdao” como “DEVOLVIDO” e adicionar a data na coluna “Data de
Devolugao”.

e Realizar a saida do material no AGHUx, de forma semelhante ao item “3.5 Saida do
material de concessdao de empréstimo pelo AGHUx”, com o campo abaixo da seguinte
forma:

e Observacdo: Devolucdo de empréstimo para em <hospital local> em <data de
concessao de empréstimo >;

e Arquivar o formuldrio de devolucdo em pasta adequada, por hospital local.

3.8. Devolugdo de material de empréstimo — do hospital local para o HDT

e Receber os itens enviado pelo Hospital local e conferir na planilha de controle de
empréstimos, os materiais que estdao com pendéncia de devolucdo do hospital local
para o HDT.
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e Procurar o material na planilha de controle de empréstimos Concedidos e preencher a
coluna “Situagao” como “DEVOLVIDO” e adicionar a data na coluna “Data de
Devolucao”;

e Realizar a entrada do material no AGHUx, de forma semelhante ao item “3.2

III

Recebimento de material”, com o campo abaixo da seguinte forma:

o Observagao: Devolugdao de empréstimo do <hospital local > para HDT em data
da concessdo de empréstimo>;

e Anotar no formuldrio que a entrada foi realizada.
¢ Informar aos Almoxarifes sobre a entrada do material e a guarda no local especifico;

e Arquivar o formuldrio em pasta adequada, por hospital local.

3.9. Permuta De materiais entre HDT e hospital local

e Entrar em contato com o gestor de estoque do hospital local e negociar os materiais
gue desejam ser permutados;

e Calcular o quantitativo dos materiais de acordo com o valor dos materiais que serao
permutados. Exemplo: uma unidade do material A de RS 20,00 pode ser permutada
com dois materiais B de RS 10,00 cada um.

e Separar os materiais para serem enviados ao hospital local como permuta;

e Preencher o Formuldrio de permuta - Anexo Ill de materiais entre HDT e hospital local,
em duas vias, com todas as informa¢bes dos materiais. Atentar-se para que as
informacdes de lote e validade sejam preenchidas corretamente de acordo com o
material fisico;

e Solicitar o transporte através do aplicativo GLPI, nos casos em que o transporte ocorrer
por conta do HDT. O motorista deve coletar as ultimas assinaturas do formuldrio de
permuta, conceder uma via deste ao hospital local e retornar com a outra via ao HDT,;

e Realizar as entradas/saidas necessarias no AGHUx, semelhantemente ao disposto nos
itens “3.2 Recebimento de material” e “3.4 Saida do material de concessdao de
empréstimo pelo AGHUx”. As diferencas de preenchimento estdao no campo Motivo, na
Tela Ajuste de Estoque (caso de saida) e no campo Observacdo (entrada e saida), que
deverdo estar como:

o Motivo: Permutas Concedidas.

o Observagdo: Permuta entre HDT e <hospital local> em XX/XX/XXXX.
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e Preencher a planilha de controle de empréstimos no Microsoft Teams
semelhantemente ao disposto no item “3.6 Controle e formalizacdo de
empréstimos”, contudo, colocando na coluna “Tipo” como “PERMUTA” e na coluna
“Status Devolug¢do” como “SEM DEVOLUCAQ”;

e Realizar a formalizagdo em processo SEI no mesmo processo dos empréstimos do
més, semelhantemente ao disposto no item “3.6 Controle e formalizagdo de
empréstimos”.

e Arquivar o formuldrio em pasta adequada, por hospital local.

3.10. Observagoes

e O quantitativo solicitado por empréstimos ou permutas é calculado para atender a
demanda até que seja realizada a entrega por fornecedores de processo licitatorio,
adesdo ou dispensa de licitacdo.

e Por fim, ressalta-se que as permutas somente sdo realizadas mediante a
impossibilidade de negociacbes de empréstimo com os hospitais, a fim de ndo haver
risco de comprometer as atividades do HDT, j& que os materiais enviados por essa
modalidade ndo tém pendéncia de devolugao.
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ANEXO | — Termo de Empréstimo

ol ias EBSERH

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS HDT-UFT
TERMO DE EMPRESTIMO N¢ /2024

[ Origem: | I
Cddigo Descritivo QTD Lote / Validade Valor Valor Total
Aghu Unitério
RS RS
Motivo (s):
) Aguardando entrega do fornecedor (com atraso) ( ) Demanda urgente especifica
) Aguardando entrega do fornecedor (sem atraso) ( ) Problema no fluxo orcamentario

(

(

( ) Solicitagdo de empenho em andamento ( ) Outro (s) — Especificar:
( ) Aguardando conclusdo de processo de aquisi¢do (sem
a

(

ta vigente)
) Aumento de demanda ndo previsto
* Este procedimento estd sendo realizado para mitigar riscos de desabastecimento de materiais e posterior
prejuizos na assisténcia hospital

Araguaina, 12 de Novembro de 2024

Solicitado por: Autorizado por: Material recebido por:
(assinatura do gestor do SAFS) (assinatura do outro hospital) (assinatura do motorista HDT)

Pégina].

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
Rua José de Brito Soares, n® 1015, Setor Anhanguera — Araguaina-TO — CEP: 77.818-530.
Telefone: (63) 3411-6000
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ANEXO Il — Termo de Pagamento de Empréstimo

HD ===nlaa EBSERH

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS HDT-UFT
TERMO DE PAGAMENTO DE EMPRESTIMO

I Origem: | I

Pagamento de empréstimo realizado através do termo __/2024__:
Cddigo Descritivo QTD Lote Validade
Aghu

Araguaina, __ de outubro de 202__

Saida autorizada por: Material recebido por:
(assinatura do gestor do SAFS) (assinatura do motorista HDT)

Pa’ginal

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
Rua José de Brito Soares, n® 1015, Setor Anhanguera — Araguaina-TO — CEP: 77.818-530.

Telefone: (63) 3411-6000
UNIVERSIDADE FEDERAL E B s E R H

DOTOCANTINS SPITAL DE DOENCAS TROPICAIS - UFT HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
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ANEXO Il - Termo de Permuta

HDY =mmniaa EBSERH

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS HDT-UFT
TERMO DE PERMUTA N2 000/202_

Origem:
Destino:
Cddigo Descritivo QTD Lote / Valor Observagdo
Aghu Validade
RS
Origem:
Destino:
Cddigo Descritivo QTD Lote / Valor Observagdo
Aghu Validade
RS

Araguaina, __ de outubro de 202__

Permuta autorizada por: Permuta autorizada por:
(assinatura do gestor do SAFS) (assinatura do outro hospital)

Péginal

HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
Rua José de Brito Soares, n® 1015, Setor Anhanguera — Araguaina-TO — CEP: 77.818-530.
Telefone: (63) 3411-6000

UNIVERSIDADE FEDERAL E B s E R H

DOTOCANTINS SPITAL DE DOENGAS TROPICAIS - UFT HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
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HOSPITAL DE DOENCAS TROPICAIS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TOCANTINS
Avenida José de Brito, n2 1015 - Bairro Setor Anhanguera, Araguaina/TO, CEP 77818-530
- http://hdt.ebserh.gov.br/
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